7. Muzyk orkiestrowy 1 glos lub muzyk orkiestrowy glos solowy — wykonywanie partii
przewidzianych dla I glosu lub dla glosu solowego, wykonywanie partii solowych.

8. Muzyk orkiestrowy z-ca glosu solowego, (wylacznie: instrumenty dete i perkusyjne) —
wykonywanie pattii przewidzianych dla danego instrumentu, wykonywanie partii solowych
w zastepstwie glosu solowego.

9. Muzyk orkiestrowy tutti — wykonywanie partii muzycznych przewidzianych dla danego
instrumentu.

10. Inspektor orkiestry:

a. nadzor nad zagwarantowaniem pelnej obsady artystycznej do realizowanych projektow,

b. wspolpraca z dziatem obstugi estrady w zakresie realizacji projektow artystycznych,

c. ewidencjonowanie i kontrola czasu pracy muzykow, wspolpraca z dziatem personalnym i archiwum,

d. reagowanie na naruszanie zasad dyscypliny pracy oraz naruszanie zasad etyki iwspolzycia
spolecznego,

e. wnioskowanie o uzupetnienie sktadu orkiestry w uzasadnionych przypadkach,
f. biezgce informowanie muzykdw o zmianach ustalonego planu préb i koncertdw,
g. wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi NOSPR,

h. zasady powotywania inspektora okresla odrebny regulamin.

1V Asystent dyrygenta
1. Do podstawowych obowigzkow asystenta dyrygenta nalezy:

prowadzenie prob orkiestry,

prowadzenie prob sekcyjnych i tutti, praca z chérem i solistami,
prowadzenie koncertow orkiestry,

uczestniczenie w probach, sesjach nagraniowych, koncertach,
przygotowywanie si¢ do pracy z orkiestrg poprzez prace indywidualna,
gotowos$¢ do objecia zastgpstw dyrygenta,

Scista wspdlpraca z I Dyrygentem.

©me a0 o

V Rada Orkiestry

Przy Zespole Orkiestrowym dziata, jako jej wewnetrzny organ opiniodawczy, Rada Orkiestry, ktora
wyraza opinie muzykdéw wobec pracodawcy i innych organéw z nim zwiagzanych oraz stowarzyszen
tworczych. Rada Orkiestry reprezentuje muzykéw w sprawach zbiorowych iindywidualnych,
w opiniowaniu projektow artystycznych i innych zwigzanych bezposrednio z dzialalnoscia orkiestry.



§13
Komb6érki organizacyjne — zakres dzialania

I Biuro Dyrekcji

Podstawowe zadania Biura Dyrekcji obejmuja:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7
8)

obstuge Dyrektora i jego zastepcow w zakresie kontaktéw z pracownikami oraz go$émi,
organizacje podrozy i koordynacje kalendarza spotkan Dyrektora,

przyjmowanie i rozdzielanie zgodnie z dekretacjg Osob Zarzadzajacych wszelkiej korespondenciji
iprasy przychodzacej z zewnatrz, w sposob zgodny z obowigzujacg Instrukcja kancelaryjng
i Instrukcjg obiegu dokumentow,

przyjmowanie korespondencji do wysylania, przedkladanie jej do podpisu wiasciwych osob,
rejestrowanie oraz dokonanie wysytki zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i Instrukcjg obiegu
dokumentéw,

prowadzenie rejestru i przechowywanie wewnetrznych aktow normatywnych i decyzji
wydawanych w ramach dziatalnosci NOSPR,

aktualizacj¢ informacji w BIP oraz obsluge ePUAP, przyjmowanie i nadawanie wlasciwego biegu
skargom i uwagom zgtaszanym do NOSPR,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie ewidencji umow.

11 Dzial Administracji

Podstawowe obowiazki Dziatu Administracji obejmujg:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zaopatrzenie administracyjno-biurowe,

zarzagdzanie flotg samochodowa,

nadzér nad realizacjg prac osdb sprzatajacych, portieréw, ochrony budynku,

obstuge przestrzeni NOSPR,

nadzér nad pracg zewngtrznych wykonawcéw realizujgcych ustugi pozostajgce w obszarze
odpowiedzialnosci dziatu,

nadzér nad gospodarkg odpadami,

prowadzenie catosci spraw z zakresu ubezpieczen rzeczowych,

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w pomieszczeniach NOSPR,

prowadzenie archiwum zakladowego a w szczegblnosci: gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczenie materialdw archiwalnych,

10) klasyfikowanie, kwalifikowanie i1 brakowanie materiatéw przeznaczonych do archiwizacji,
11) przekazywanie materiatdw archiwom pafistwowym w wymaganym terminie,
12) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

I Dzial Edukacji

Podstawowe zadania Dziat Edukacji obejmuja:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

kreowanie i realizacj¢ strategii edukacyjnej NOSPR,

przygotowanie irealizacja szeroko rozumianych dziatan edukacyjnych iupowszechniajgcych
muzyke dla réznych grup odbiorcow,

organizacje cyklu koncertéw, programéw, zajec i warsztatow majacych na celu promocj¢ szeroko
rozumianej muzyki,

wspolprace w przygotowaniu wydarzef edukacyjnych z instytucjami i partnerami zewnetrznymi,
wspolprace z Dzialem Programowym w zakresie opracowywania dzialan edukacyjnych woko6t
programu NOSPR,

przygotowanie merytoryczne wydawnictw edukacyjnych,

opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.
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1V Dzial Ksiegowosci

Podstawowe zadania Dzialu Ksiegowosci obejmuja:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci ispraw finansowych NOSPR zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

prowadzenie ksigg rachunkowych NOSPR w ujgciu syntetycznym i analitycznym,
opracowywanie planow finansowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci jednostki w tym sprawozdawczosci finansowej,
opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
fakturowanie i windykacje naleznosci,

prowadzenie ewidencji majatku NOSPR,

przygotowywanie wszystkich dokumentéw placowych, naliczanie wynagrodzen,

rozliczanie naleznosci z ZUS-em oraz urzedem skarbowym,

10) prowadzenie gospodarki instytucji zgodnie z ustawsg o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalne;j.

V Dzial Marketingu i Komunikacji

Podstawowe zadania Dziatu Marketingu i Komunikacji obejmuja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

ksztattowanie wizerunku Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia,

wspolprace¢ oraz biezgce utrzymywanie relacji z mediami,

przygotowanie rocznych planow dzialalnosci marketingowej NOSPR,

prowadzenie dzialalnosci reklamowo-promocyjnej,

przygotowywanie i koordynacje produkcji publikacji, materialéw graficznych i audiowizualnych
promujgcych NOSPR,

monitorowanie i analizowanie dzialan innych instytucji kultury,

realizacj¢ badan marketingowych,

nadzor merytoryczny i obstuge stron internetowych NOSPR oraz mediéw spolecznosciowych,
opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

VI Dzial Nagrarn

Podstawowe zadania Dzialu Nagran obejmujg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

rezyseri¢ i realizacje dzwigkowa nagran i transmisji koncertow NOSPR,
rezyseria i realizacja nagran archiwalnych dla Polskiego Radia,

nagrania koncertow zespoléw goscinnych,

montaz nagran, kopiowanie materialdw muzycznych do celow archiwalnych,
realizacje innych zleconych nagran,

nadzor nad stanem technicznym sprzgtu nagraniowego,

opracowywanie i rozliczanie budzetu dzialu.

VII Dzial Obsiugi Koncertow

Podstawowe zadania Dziatu Obstugi Koncertow obejmuja:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

nadzor nad stanem technicznym wyposazenia estrady w sali koncertowej i kameralnej,
wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem sceny dla celow biezacych orkiestry oraz
zespolow, orkiestr goscinnych itp.,

nadzor i opieke (w tym strojenie) nad instrumentami bedacymi na wyposazeniu NOSPR,
organizacje transportu instrumentéw na koncerty wyjazdowe, w tym zatadunek i roztadunek,
koordynacjg i realizacj¢ zakupu instrumentow i akcesoriow muzycznych,

obsluge techniczng i konfiguracjg systemow oswietleniowych, realizacj¢ $wiatla podczas wydarzen
odbywajgcych si¢ w NOSPR,

11



7

8)
9)

obstuge techniczng i konfiguracje system6éw naglosnieniowych i realizacje naglosnien podczas
wydarzen odbywajacych si¢ w NOSPR,

realizacje techniczng projekcji multimedialnych,

obstuge inspicjenckg wydarzen,

10) ubezpieczanie instrumentoéw podczas tras koncertowych,

11

) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziahu.

VIII Dzial Organizacji i Rozwoju Publicznosci

Podstawowe zadania Dziatu Organizacji i Rozwoju Publicznosci obejmuja:

1) opracowywanie i realizacje strategii rozwoju publicznosci,

2) organizacjg, obshuge rezerwacji i sprzedazy wszelkimi kanatami dystrybucji,

3) nadzdr nad elektronicznym systemem sprzedazy,

4) obshuge publicznosci - bezposrednia i telefoniczng oraz poprzez wszystkie inne kanaty,
5) gromadzenie i analiz¢ danych o publicznosci,

6) realizacje badan publicznoscli,

7) gromadzenie i analiz¢ danych sprzedazowych,

8) przedstawianie analiz i wnioskow dla innych dziatow,

9) pozyskiwanie srodkow na dziatalno$¢ NOSPR,

10) organizacje¢ i nadzér obshugi widowni podczas koncertéw oraz innych projektow artystycznych,
11) organizowanie sprzedazy wydawnictw,

12) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

IX Dzial Personalny

Podstawowe zadania Dziatu Personalnego obejmuja:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

udzial w tworzeniu i realizacji strategii personalnej NOSPR,

projektowanie i realizacj¢ rozwigzan majacych na celu budowanie zaangazowania oraz rozwoju
pracownikow,

prowadzenie procesow rekrutacyjnych,

planowanie i analize struktury zatrudnienia,

obstuge kadrowa pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy,

nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy w NOSPR,

prowadzenie koniecznych rejestrow — w tym ewidencji delegacji,

prowadzenie ewidencji pracownikéw NOSPR oraz wszelkiej dokumentacji pracownicze;j,
opracowywanie i rozliczanie budzetu dziahu.

X Dzial Planowania i Analiz

Podstawowe obowigzki Dziatu Planowania i Analiz obejmuja:

Y

2)
3)
4)
5)
6)
7

koordynowanie planowania irealizacji budzetéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych

NOSPR,
analizowanie i monitorowanie ryzyka finansowego realizowanych w NOSPR projektow,

prowadzenie kontroli zarzadczej,

kontrolg przeptywow finansowych,
prowadzenie analiz wydatkoéw finansowych, rentownosci i efektywnosci dziatan,

realizacje procedur udzielenia zaméwien publicznych,
opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.
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XI Dzial Produkcji

Podstawowe zadania Dziatu Produkceji obejmuja:

1

2)
3)
4)
5)
6)
7)

wspoélpracg z orkiestrami, zespolami, solistami, dyrygentami, ich agencjami w zakresie
przygotowywania i realizacji projektow artystycznych,

przygotowywanie uméw, wnioskow honoracyjnych, opieke nad artystami,

przygotowanie dokumentacji niezbednej do realizacji procedur udzielenia zaméwienia publicznego,
opracowywanie harmonograméw produkeji wydarzen artystycznych,

opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu,

zamknigcie projektu poprzez przekazanie dokumentacji i przekazanie jej do wlasciwych komérek,
wspolprace z kontrahentami zewnetrznymi przy wynajmie przestrzeni.

XII Dzial Programowy

Podstawowe zadania Dziatu Programowego obejmuja:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

opracowywanie propozycji koncepcji programowej NOSPR,

sporzadzanie planow repertuarowych orkiestry, koncertowych i nagran archiwalnych,
opracowanie i nadzor nad harmonogramem i kalendarzem koncertowym NOSPR,

wspolprace z goscinnymi solistami, dyrygentami, ich agencjami, przygotowanie do zawarcia uméw,
ustalanie warunkéw udziatu artystow w koncertach NOSPR,

wspolpracg z instytucjami, kompozytorami, autorami mediami i innymi partnerami zewng¢trznymi
w zakresie dzialan artystycznych NOSPR,

prowadzenie statystyki nagran i koncertow orkiestry oraz zespotéw go$cinnych i artystéw, nadzor
nad baza danych dziatalnosci artystycznej,

opracowywanie sprawozdan merytorycznych z dzialalnosci NOSPR,

nadzor nad dziatalnoscig Nutoteki NOSPR,

opracowywanie i rozliczanie budzetu dzialu.

XIUI Dzial Zarzgdzania Budynkiem

Podstawowe obowigzki Dziatu Zarzadzania Budynkiem obejmuja.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

zapewnienie optymalnego funkcjonowania obiektu z technicznego punktu widzenia,

tworzenie plandw inwestycyjnych,

nadzorowanie i utrzymywanie wlasciwego stanu technicznego obiektu,

koordynacje prac serwisowych,

organizacj¢ biezgcych remontow, konserwacji itp.,

planowanie, zakup Ssrodkéw imaterialdbw niezbgdnych do biezacego utrzymania obiektu
w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku, infrastruktury technicznej,
nadzo6r nad eksploatacja urzadzen naglosnieniowych i o§wietleniowych,

prowadzenie dokumentacji (przeglady techniczne, gwarancje, umowy, zezwolenia, licencje itp.),

10) prowadzenie i nadzorowanie ewidencji iloSciowej srodkoéw trwatych, we wspolpracy z Dziatem

Ksiggowosci,

11) administrowanie majatkiem NOSPR inadzor nad zabezpieczeniem majagtku NOSPR przed

zniszczeniem, pozarem i kradziezg z wylgczeniem ubezpieczenia budynku i mienia,

12) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng oraz sprzetem komputerowym,
13) nadzér i obshiga techniczna nad systemem ppoz.,
14) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.
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X1V Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi prawnej - Radcowie prawni

Podstawowe obowigzki Radcow Prawnych obejmuja:

1) obshigg prawng NOSPR,

2) opiniowanie aktéw normatywnych dotyczacych dziatalnosci NOSPR,

3) opracowywanie lub wspotudziat w opracowywaniu umoéw i porozumien przez NOSPR,

4) informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci NOSPR.

XV Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Oclhirony Danych Osobowych

Podstawowe obowigzki Specjalisty ds. Ochrony Danych Osobowych obejmuja:

1)
2)

3)

petnienie funkcji inspektora ochrony danych,

monitorowanie zgodnosci dziatan NOSPR z przepisami dotyczacymi ochrony danych

osobowych obejmujace w szczegdlnosci:

a. opiniowanie wewngtrznej dokumentacji w obszarze ochrony danych osobowych (m.in.
procedur, wytycznych, instrukcji i innych),

b. przygotowywanie oraz okresowy przeglad obowigzkéw informacyjnych, klauzul zgéd,
umow powierzenia oraz formularzy stuzacych do zbierania danych osobowych,

c. przygotowywanie oraz opiniowanie uméw powierzenia danych osobowych,

d. pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzoru oraz dla oséb, ktorych dane
dotycza (w tym réwniez realizacja ich praw wynikajacych z RODO),

e. budowanie $wiadomosci wsrod personelu w zakresie ochrony danych osobowych, m.in.
poprzez przeprowadzanie szkolen,

f. prowadzenie rejestrow zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz udziat
w przeprowadzaniu analizy ryzyka w zakresie ochrony danych,

g. zarzadzanie naruszeniami ochrony danych iw razie potrzeby zglaszanie ich organowi
nadzoru oraz informowanie osob, ktérych te dane dotycza,

monitorowanie otoczenia prawnego, Ww szczegolnosci zmian w przepisach, wytycznych,

rekomendacji organu nadzoru oraz dobrych praktyk rynkowych w zakresie ochrony danych

oraz informowanie o nich zarzadu i adresowanie odpowiednich zmian w organizacji z tym

zwigzanych.

XVI Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. bezpieczeristwa i zarzqdzania kryzysowego

Podstawowe obowiazki Specjalisty ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego obejmuja realizacje
zadan obronnych oraz zadan w obszarze zarzgdzania kryzysowego a w szczegdlnosci:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

wspodludzial  w kompleksowym przygotowaniu warunkéw organizacyjnych i technicznych
planowania i realizacji dzialan obronnych,

przekazywanie Dyrektorowi informacji idecyzji dotyczacych planowania irealizacji zadan
obronnych,

opracowywanie, uzgadnianie i systematyczne aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania
NOSPR w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,
przedstawianie Dyrektorowi potrzeb finansowych w zakresie realizacji przygotowan obronnych,
opracowywanie, uzgadnianie i systematyczny aktualizowanie zarzadzenia Dyrektora w sprawie
stalego dyzuru oraz instrukcji wykonywania statego dyzuru,

zapewnieni zaznajomienia si¢ pracownikéw NOSPR z sygnatami alarmowymi i komunikatami
ostrzegawczymi powszechnie obowigzujgcymi na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

planowanie i realizowani szkolenia obronnego dla 0osdb wykonujacych zadania obronne w zakresie
wynikajacym z realizowanych przez NOSPR zadan obronnych, zgodnie z wytycznymi Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego i obowigzujgcymi regulacjami prawnymi,

uczestniczenie W szkoleniach obronnych organizowanych przez Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.
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XVI Stanowisko Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych

Stanowisko Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych wykonuje obowigzki okre$lone w ustawie
o ochronie informacji niejawnych.

XVII Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i higieny pracy

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i higieny pracy wykonuje obowigzki okreslone w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997t w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 14

Postanowienia koricowe

1. Szczegdlowe zadania pracownikéw NOSPR oraz ich podleglos¢ stuzbowa okreslajg zakresy
obowigzkow zatwierdzane przez Dyrektora lub przez upowaznione przez niego osoby.

2. Integralng cze¢scig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny.

3. 7 dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu organizacyjnego, traci moc dotychczas
obowigzujacy Regulamin organizacyjny z 8 marca 2016 r.

4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2021 r.
5. Wszyscy pracownicy NOSPR maja obowigzek przestrzegania Regulaminu.

5. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

e
,‘\ /
% Dyrektor NOSPR

R
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